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Excel Shortcuts 


Cheat Sheet 


NAVIGATING AND SELECTING CELLS 
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clipboard content 
cut cell 

Dis play ‘pas tw 
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andreplacedialog 


Select 
entire row 
Select 

entire column 


Toggle the 
aurofilor 


ADDING DATAT! 
Insertor edit 
comment 
Insert new ine 
within cell 


Editthe contents 
of the activecall 
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GROUP SELECTION 


Bend selection 
totheright 
tend selection 
totheleft 

extend 

selection down 
Extend 

selection up 
Extend sdection 
tothe bast right cell 
Exendselecion 
to helastlek cdl 
Exendselecion to 
the last صصص‎ call 
Enendsdectionto 
thelast upper call 


RIBBON CONTROL 


AS AND FUNCTIONS 


Empand / 
collapse ribbon 


OPERATING WITHIN A CELL 
Enter the same 9 

data in multiple cal 

ra" هه مه‎ 
Chen the عنما‎ 8 

Hyperink dialog ba 


Insert current cate 
الع فلم‎ 


Insert current line 


DIALOG BOXES 


Open macro 
FORMATTING TEXT AND NUMBERS 


dialog box 


‘Open the Format 
alls ‘dialog box 


Teg bold 


Teggle tales 
Toggle 
underscore 
Toggle 
strikethrough 


‘Align content 
to center 


‘Align content 
to left 

‘Align content 
toright 


Fermat value 
as currency 
Formatvalue 
as percentage 
Fermatvalue 
as hte 


Fermat value 
as time 

Format value 
as a number 


Format value 
as general 


Toggle 
cell formulas 


VIEW 


Inserrcolumns 


ene 1 1: 
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PIVOT TABLES 


etd pivot chat to 3 
current spreachhiest 

Al pivot chart 

tonew spreadsheet 


ملف . 


شريط القوائم 

السحب والإفلات 

الخلية المفعلة 

اختصارات عاملة 100 1[ [ز[ [ز ز 0 SpE‏ 
اختصارات التحديد 00 ز[ز[ز ز ز[ [ SES  [‏ 
اختصارات التنقل ب 0/1011 
توسيع التحديد .... ا Wo...‏ 
تحديد مخصص . 311 


نمط تحرير الخلية 
إدخال البياقات . 


اختصارات التنسيق . 14 
التنسيق الرقمي 15 
الحدود 0111-6 [ز[ز[ز ز ز ز[ [ [ [ [ [ ذا 0 
المعادلات --ب 1 [ ز ز ز[ ز[ [ 1 lage‏ 
أدوات خطوط الشبكة EERIE SVD‏ تال اا HÊNDE EOE‏ 
الجداول المحورية sen‏ ا 0 
مربعات الحوار ABERDEEN‏ 000 
اختصارات ملف العمل KSEE‏ 


اختصارات أخرى عمو لو aE Ea as‏ 


S53 
EE) 
am 
HE 


إنشاء ملف جديد 

فتح ملف موجود 

حفظ الملف 

حفظ باسم 

طباعة الملف 

فتح نافذة المعاينة قبل الطباعة 
إغلاق الملف الحالي 


إغلاق برنامج الإكسل 


شريط القوائم 


إظهار وإخفاء شريط القوائم, 
تفعيل اختصارات الأحرف 

الانتفال للأداة الثالية في شريط القوائم 
aid‏ أو تفعيل الأمر المحدد 

التأكيد علص الأمر 


الحصول على المساعدة للزر المفعل 


هه * 
ass‏ 
يتاع الك 

نقل لمكان الإفلات هاه ss)‏ 

ARS Ae i al ad قل‎ 

إمكانية النقل لورقة أخرى mee‏ 


Excel Shortcuts 


هه 2 == 
التحديد علص الخلية المفعلة aic)‏ وجود تحديد علص أكثر من خلية) MES‏ 
إعادة الشاشة للخلية المفعلة 
تحريك الخلية المفعلة بين نهايات المحدد Be‏ 5 28 


تحريك الخلية المفعلة للأسفل 


تحريك الخلية المفعلة للأعلى 


تحريك الخلية المفعلة للأمام 


تحريك الخلية المفعلة للخلف. 


نقل المححد 


سحب نسخة عن المحدد 


نفل لمكان الإفلات 


oo 


نفل نسخة لمكان الإقلات 


إمكانية النقل لورقة أخرى 


التحديد على الخلية المفعلة sic)‏ وجود تحديد علص أكثر من خلية) 
إعادة الشاشة للخلية المفعلة 

تحريك الخلية المفعلة بين نهايات المحدد 

تحريك الخلية المفعلة للأسفل 

تحريك الخلية المفعلة للأعلى 


تحريك الخلية المفعلة للأمام 


تحريك الخلية المفعلة للخلف. 


فتح المساعدة 


التراجع عن آخر عملية 


إعادة عمل آخر عملية 

نسخ المحدد 

تكرار آخر عملية 

قص المححد 

لصق ما ثم نسخه أو and‏ 

aia‏ خيارات اللصق المخصص 

aia‏ نافذة البحث 

فتج نافذة الاستبدال 

الانتقال لنتيجة البحث السابقة 

الانتقال لنتيجة البحث التالية 

إنشاء مخطط بياني 

إنشاء مخطط بياني في ورقة عمل ثانية 
تفعيل أزرار التصفية 

aid‏ قائمة التصفية للخلية الموجود بها زر التصفية 
إدراج جدول 


تحديد الصف كاملاً Ugaall yas‏ 


Excel Shortcuts 


تحديد العمود yas Uals‏ الجدول 

تحدید الكل 

تحديد الصف كاملاً 

التحديد على العمود كاملاً 

تحديد الكل 

إضافة الخلايا المجاورة للتحديد 

إضافة خلايا متباعدة للتحديد 

التحذيذ على لفس التحديد في العمود الثاني 

التحديد على نفس التحديد في العمود السابق 

لو كان لديك تحديدين منفصلين: يتم الانتقال للجهة اليمنى 
لو كان لديك تحديدين منفصلين, يتم الانتقال للجهة اليسرى 
تفعيل نظام التحديد بالنقر بالفار. 


إلغاء العملية أو إلغاء التحديد 


الانتقال لخلية واحدة نحو اليمين 
الانتقال لخلية واحدة نحو اليسار 
الانتقال لخلية واحدة نحو الأعلى. 
الانتقال لخلية واحدة نحو للأسفل 
الانتقال لشاشة كاملة نحو اليمين 
الانتقال لشاشة كاملة نحو اليسار 
الانتقال لشاشة كاملة نحو الأعلى. 
الانتقال لشاشة كاملة نحو الأسفل 
الانتقال لنهاية البيانات نحو اليمين 
الانتقال لنهاية البيانات نحو اليسار 
الانتفال لنهاية البيانات نحو الأعلى. 
الانتقال لنهاية البيانات نحو الأسفل 


الانتقال لبداية الصف 


الانتقال لآخر خلية في البيانات 


الانتقال لأول خلية في البيانات 


تفعيل نظام الانتقال للنهايات انقر عليه ثم إضغط علص أ [End]‏ 


توسيع التحديد بمقدار خلية واحدة نحو اليمين 
توسيع التحديد بمقدار خلية واحدة نحو اليسار 
توسيع التحديد بمقدار خلية واحدة نحو الأعلى 
توسيع التحديد بمقدار خلية واحدة نحو الأسفل 
توسيع التحديد unis‏ أخر خلية نحو اليمين 
توسيع التحديد unis‏ أخر خلية نحو اليسار 

توسيع التحديد unis‏ أخر خلية نحو الأعلى 
نوسيع التحديد unis‏ أخر خلية نحو الأسفل 
توسيع التحديد بمقدار شاشة واحدة نحو للأعلى 
توسيع التحديد بمقدار شاشة واحدة نحو الأسفل 
توسيع التحديد بمقدار شاشة واحدة نحو اليمين 
توسيع التحديد بمقدار شاشة واحدة نحو اليسار 
توسيع التحديد حتص بداية الصف 

توسيع التحديد unis‏ بداية البيانات 

توسيع التحديد unis‏ نهاية البيانات 


تفعيل bai‏ توسيع التحديد بالنقر بالفأرة 


aia‏ نافذة (الذهاب إلص) 


التحديد على الخلايا المحتوية على تعليقات frnfala]o}‏ 
التحديد على بيانات المنطقة المفعلة [tt] > | space}‏ 


التحديد علص الكل 


التحديد على المصفوفة الحالية (في نمط المعادلة المصفوفية) 


التحديد على الصفوف الغير مساوية للخلية المفعلة ضمن التحديد 


التحديد علص الأعمدة الغير مساوية للخلية المفعلة ضمن التحديد ol]‏ 


التحديد علص السابق؛ أي الخلايا المرتبطة بالخلية المحتوية على معادلة. []] 


التحديد علص اللاحق. أي خلية المعادلة التي ستتأثر بها هذه الخلية. B‏ 


التحديد علص كل الخلايا المرتبط بالخلية المحتوية على معادلة. 


التحديد علص كل اللواحق: أي الخلايا المؤثرة بها. | lol:‏ 


التحديد علص الخلايا المرئية 


Excel Shortcuts 


التعديل على الخلية المفعلة 


إدراج تعليق أو تعديله fen |] Fz]‏ 


إلغاء الإدخال Esc‏ 
التحديد على حرف واحد نحو اليمين عند تحرير النص | ia]‏ 
التحديد على حرف واحد نحو اليسار عند تحرير النص ole}‏ 
التحريك بمقدار كلمة واحدة نحو اليمين عند تحرير النص 


التحريك بمقدار Gals‏ واحدة نحو اليسار عند تحرير النص 
التحديد على Gals‏ واحدة gai‏ اليمين عند تحرير النص 
التحديد على كلمة واحدة نحو اليسار عند تحرير النص 
التحديد unis‏ بداية النص عند تحرير النص 

التحديد unis‏ نهاية النص عند تحرير النص 

الحذف حتص نهاية السطر 


حذف الحروف قبل المؤشر 


حذف الحروف بعد المؤشر 


الانثقال لسطر جديد في نفس الخلية 


الانتهاء من الإدخال Jgjillg‏ للأسفل 
الانتهاء من الإدخال والصعود لأعلى. 


الانتهاء من الأدخال والانتقال نحو اليمين 


الانتهاء من الإدخال والانتقال نحو اليسار 
الانتهاء من الإدخال والبقاء في نفس الخلية | [Return‏ ^ | 
عند التحديد على أكثر yo‏ خلية يتم تطبيق نفس المدخل على الجميع 
كتابة التاريخ الحالي 


كتابة الوقت الحالي 

كتابة نفس المدخل للخلية العلوية 
كتابة نفس المدخل للخلية اليسرى 
نسخ معادلة الخلية العلوية 

نسخ قيمة الخلية العلوية 

إضافة رابط تشعبي 

aia‏ نافذة التعبئة التقائية 


التدبئة الفلاشية 


= = 
mn 
MEBE 
mB 
mu 
oo 
oe 


فتج نافذة تنسيق الخلية (Format Cells)‏ 

aia‏ نافذة تنسيق الخط 

تغميق النص داخل الخلية 

عمل النص مائلاً داخل الخلية 

عمل تسطير للنص داخل الخلية 

عمل خط يتوسط النص داخل الخلية 

عمل ظل للخط داخل الخلية 

عمل حد خارجي للخط داخل الخلية 

mana 

0ه 

ooog 
نه‎ 
ته‎ 

ناته 

HOGG 


محاذاة النص للوسط داخل الخلية 
محاذاة النص لليسار داخل الخلية 
محاذاة النص لليمين داخل الخلية 
زيادة المسافة البادئة 

حذف المسافة البادئة 

تكبير النص داخل الخلية 


تصغير النص داخل الخلية 


تطبيق التنسيق العام 
تطبيق تنسيق العملة 
تق سیق MESS aaa nt a‏ 
يق اس MESS 8 ota‏ 
تيع سین سرن 8 MESS‏ 
يق سین الوق Gang aaa‏ 


تطبيق التنسيق الرقمي 


55 ¢ 
EERE 
jr) 
HO 
انه‎ 
oo 
oo 
Oo 
jv) 
EDEB 


> 


abo 
lj>) 
GSB 


OBE 


إضافة حد خارجي 

إضافة أو إلغاء الحد الأيمن 

إضافة أو إلغاء الحد الأيسر 

إضافة أو إلغاء الحد العلوي 

إضافة أو إلغاء الحد السفلي 

إضافة أو إلغاء الحد العلوي القطري 
إضافة أو إلغاء الحدود الداخلية الأفقية 
إضافة أو إلغاء الحدود الداخلية العمودية 


إلغاء الحدود 


تثبيت الخلية. أي تعيين الخلية مرجعية 
فتح نافذة إضافة معادلة 

الجمع التلقائي 

إظهار المعادلات في الخلايا 

إدراج عناصر الدالة (عند كتابة المعادلة) 


تعيين المعادلة كمصفوفة (عند الانتهاء من كتابة المعادلة) 


حساب الخلايا في كل الورقات (في حال تعطيل الحساب التلقائي للمعادلات) َا 


حساب الخلايا في الورقة الحالية 
حساب الخلايا في جميع الورقات 

معرفة النتيجة للجزء المحدد من المعادلة 
توسيع وتضييق yd‏ الصبغه 

ayo aid‏ حوار عناصر المعادلة 

تعيين اسم لمجال الخلايا المحدد 

تعيين اسم لمجال الخلايا المحدد yo‏ عناوينها 
لصق اسم معين سابقاً داخل المعادلة 


قبول المعادلة واكمال كتابتها 


إظهار نافذة إدراج الخلايا 
إدراج صف (في حال تم تحديد صف كامل) 
إدراج عمود (في حال تم تحديد عمود كامل) 
إظهار نافذة الحذف 

حذف صف (في حال تم تحديد صف کامل) 
حذف عمود (في حال تم تحديد عمود کامل) 
حذف الخلايا المحددة 

حذف محتوى الخلايا المحددة 

إخفاء الأعمدة 

إخفاء الصفوف 

إظهار الصفوف 

إظهار الأعمحة 

تجميع الصفوف gi‏ الأعمدة المحددة 

إلغاء تجميع الصفوف والأعمدة المحددة 
إظهار مربع حوار التجميع 

إظهار مربع حوار إلغاء التجميع 


إخفاء أو إظهار رموز التجميع 


تحديد الجدول المحوري Vals‏ 

إدراج الحقل المحدد من الحقول في محاور الجدول المحوري 
تجميع حقول الجدول المحوري 

إلغاء تجميع حقول الجدول المحوري 

إخفاء عناصر الجدول المحوري 

إنشاء مخطط بياني للجدول المحوري داخل الورقة 

إنشاء مخطط بياني للجدول محوري في ورقة جديحة 


فتح خيارات الجدول المحوري 


الانتقال للعنصر التالي في النافذة 
الانتقال للعنصر السابق في النافذة 
الانتقال للتبويبة التالية 

الانتقال للتبويبة السابقة 

تطبيق الأوامر 

تفعيل أو إلغاء تفعيل الخيار المحدد 


إلغاء العملية وإغلاق النافذة المفتوحة 


إدراج ورقة عمل جديدة 

الانتقال للورقة التالية 

الانتقال للورقة السابقة 

الانتقال للجزء التالي في نافذة الإكسل 
الانتفال للجزء السابق في نافذة الإكسل 
الانتقال للملف الإكسل المفتوج التالي 
الانتقال للملف الإكسل المفتوج السابق 
تصغير نافذة الملف المفتوج الحالي 
just‏ نافذة الملف المفتوج الحالي 
توسيع التحديد لكل الورقات المجاورة 
التحديد على ورقات مختلفة 


تعطيل أو تفعيل نزول السحاب بدولاب الفآرة 


إدراج ورقة عمل جديدة 

الانتقال للورقة التالية 

الانتقال للورقة السابقة 

الانتقال للجزء التالي في نافذة الإكسل 
الانتفال للجزء السابق في نافذة الإكسل 
الانتقال للملف الإكسل المفتوج التالي 
الانتفال للملف الإكسل المفتوج السابق 
تصغير نافذة الملف المفتوج الحالي 
تكبير نافذة الملف المفتوح الحالي 
توسيع التحديد لكل الورقات المجاورة 
التحديد على ورقات مختلفة 


تعطيل أو تفعيل نزول السحاب بدولاب الفأرة 


aia‏ نافذة التدقيق الإملائي 
aia‏ نافذة قاموس المرادفات 

aia‏ نافذة الماكرو 

فتح نافذة الفيجوال بيسك 

تكرار العنصر المحدد 

تحسس خطوط الشبكة 

إخفاء وإظهار العناصر (كالأشكال والمخططات البيانية وغيرها) 
إظهار خيارات تنسيق الخلية 

إظهار قائمة الزر الأيمن للفأرة 


إظهار قائمة التحكم 


